Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr Or.120.8.2025
Wojta Gminy Szczutowo

z dnia 31 stycznia 2025 roku

Opis stanowiska pracy

1. Wolne stanowisko urzednicze :

- Stanowisko ds. ptac, rozliczen pracowniczych i stypendiéw szkolnych

2. Zgodnie z Requlaminem organizacyjnym Urzedu Gminy stanowisko to usytuowane jest w Referacie Finansowym

Urzedu Gminy.

3. Wymoagi kwalifikacyjne :

3.1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia (preferowane kierunki: rachunkowos$¢, finanse i

rachunkowos$¢, ekonomia, administracja),

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

5)
6)

niekaralnos¢ za przestepstwa umysine z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

3.2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$c¢ przepiséw prawnych w szczegolnosci zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

e ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
e ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
e ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 o rachunkowosci,

2) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu gminnego,

3) znajomosé procedur postepowania administracyjnego,

4) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzenh biurowych,
5) systematycznos$é, komunikatywno$¢, doktadnos¢, sumiennosé,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) wysoka kultura osobista.

4. Zakres najwazniejszych zadan na stanowisku:

1.

terminowe i prawidtowe sporzadzanie list ptac oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
Zlecenia oraz umowy o dzietlo w Urzedzie Gminy Szczutowo i prowadzonych przez Gmine szkét oraz
dokonywanie wszystkich rozliczehh zwigzanych z potrgceniami obowigzkowymi i dobrowolnymi na listach ptac
oraz dokonywanie przelewdéw wynagrodzeh na rachunki bankowe wskazane przez zatrudnionych,

prowadzenie niezbednej dokumentacji z zakresu wynagrodzeh wynikajgcych ze stosunku pracy, umoéw
Zlecenia i o dzieto, z zakresu nagréd, Swiadczen i wydatkéw osobowych niezaliczanych do wynagrodzeh oraz
pozostatych wydatkéw na rzecz oséb fizycznych, w tym kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

terminowe i prawidtowe sporzgdzanie list sSwiadczeh przyznanych z zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych pracownikom Urzedu Gminy, pracownikom szkét i przekazywanie ich na wskazane konta osobiste,

terminowe i prawidtowe naliczanie, pobieranie i przekazywanie skfadek z tytutu ubezpieczen spotecznych,
ubezpieczenia zdrowotnego, funduszu pracy, sporzadzanie dokumentacji zgodnie z ustawg o systemie
ubezpieczen spofecznych,

terminowe i prawidtowe naliczanie, pobieranie i przekazywanie sktadek z tytutu pracowniczych planéw
kapitatowych, sporzgdzanie dokumentacji zgodnie z ustawg o pracowniczych planach kapitatowych,

terminowe i prawidtowe naliczanie, pobieranie i przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych i rozliczanie z urzedem skarbowym,

przestrzeganie terminéw w zakresie zgtaszania do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, zmiany danych
0s0b ubezpieczonych, wyrejestrowywania osob, dla ktérych wygast tytut ubezpieczenia,



8. terminowe sporzadzanie deklaracji, informac;ji i rozliczen z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz prowadzenie niezbednej dokumentac;ji do celéw podatkowych zgodnie z ustawg o podatku dochodowym
od os6b fizycznych,

9. realizacja zadan gminy w =zakresie pomocy materialnej dla ucznibw w tym w szczegdlnosci:
przygotowanie regulaminéw, przyjmowanie wnioskéw, wydawanie decyzji, rozliczenia przyznanych srodkoéw,

10. sporzadzanie list diet Radnych Gminy i przekazywanie ich na wskazane konta osobiste oraz sporzadzanie i
przekazywanie informacji PIT-R,

11. sporzadzanie list diet oraz list inkasa dla sottyséw i przekazywanie ich na wskazane konta osobiste oraz
sporzadzanie i przekazywanie informacji PIT-R i PIT-11,

12. sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej refundacji wynagrodzen pracownikéw,

13. sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw,

14. wystawianie zaswiadczen dotyczgcych wynagrodzenia,

15. sporzadzanie pozostatych sprawozdanh z zakresu zadan zleconych przez przetozonego,
16. sporzadzanie zatozen do projektu budzetu w zakresie objetym stanowiskiem pracy,

17. wykonywanie innych zadan i czynnosci wyzej niewymienionych, zlecanych przez Wajta i kierownika referatu.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie okreslony po nawigzaniu stosunku pracy.

4. Zakres uprawnien.
Pracownik posiada uprawnienia do:
1) Podejmowania decyzji i podpisywania pism w ramach odrebnego upowaznienia przez Wajta.
2) Wnioskowania w kwestii usprawnien i organizacji wtasnego stanowiska pracy, pracy referatu i funkcjonowania
Urzedu.
3) Proponowania rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych Urzedu i referatu oraz zatatwiania indywidualnych spraw
ludno$ci.
4) Uzyskania od przetozonych wskazéwek odnosnie sposobu zatatwiania powierzonych spraw.
5) Uprawnien wynikajgcych ze stosunku pracy, a okre$lonych Kodeksem Pracy.
6) Pozostatych uprawnien wynikajgcych z przepiséw wewnetrznych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu.

6. Zakres odpowiedzialnosci.
Pracownik zobowigzany jest do:
1) Terminowego, rzetelnego i skutecznego dziatania w zakresie powierzonych spraw.
2) Doktadnej znajomosci przepisdw prawnych na zajmowanym stanowisku.
3) Zatatwiania spraw zgodnie z przepisami prawa i wymogami wiedzy fachowe;j.
4) Przestrzegania zasad gospodarnego i oszczednego wykorzystania srodkéw rzeczowych i finansowych.
5) Scistego przestrzegania przepiséw bhp i p.poz oraz przepiséw wewnetrznych Urzedu (w tym m.in.:
Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego, pozostatych regulaminéw, polityk, instrukcji, wytycznych, itp.).
6) Ochrony danych osobowych, okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego i instrukcjach
wewnetrznych Urzedu.
8) Sumiennego wykonywania polecen stuzbowych przetozonych.
9) stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji dokumentéw na zajmowanym stanowisku.
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